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Praktik Kerja Lapangan dilakukan di Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI), Jl. 
Sunan Giri No.1 – Jakarta Timur. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Bidang 
Akuntansi dan Keuangan selama 1 bulan dimulai pada tanggal 10 Juli sampai 
dengan 10 Agustus 2018. 
Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memenuhi mata kuliah Praktik Kerja 
Lapangan. Dan juga bertujuan untuk mempersiapkan mahasiswa dalam 
menghadapi persaingan dunia kerja yang dituntut untuk memiliki kemampuan yang 
unggul dalam hal akademis maupun soft-skill yang dapat menambah nilai diri. 
Dalam pelaksanaannya, praktikan menjalankan tugas pada bagian akuntansi dan 
keuangan. Tugas yang dilakukan adalah membuat rekonsiliasi bank, menginput 
dokumen pada zahir, mengarsip file yang diberikan oleh bagian akuntansi. 
Pada masa Praktik Kerja Lapanfan, praktikan mengalami beberapa kendala dalam 
melaksanakan tugas kerja yang diberikan, misalnya jaringan internet pada saat 
menginput dokumen ke aplikasi zahir yang membuat aplikasi lama merespon. 
Kendala lainnya adalah tidak terurutnya nomor dokumen pada setiap bulannya 
sehingga membuat praktikan mengurutkannya dari awal. 
Manfaat dari laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah menambah wawasan 
yang belum didapatkan sebelumnyadan mendapatkan pengalaman dalam 
menggunakan aplikasi Zahir sehingga sudah ada bekal hasil dari Praktik Kerja 






































































       Puji syukur saya panjatkan ke hadirat Allah SWT atas segala kasih sayang dan 
nikmat-Nya, sehingga pada akhirnya penulis dapat menyusun Laporan Prakter 
Kerja Lapangan ini. 
       Laporan ini praktikan buat setelah mengikuti kegiatan Praktek Kerja Lapangan 
selama kurang lebih 1 bulan di Yayasan Asrama Pelajar Islam. Laporan ini disusun 
sebagai bukti bahwa penulis telah mengikuti kegiatan Praktek Kerja Lapangan dan 
sebagai persyaratan pada mata kuliah Praktek Kerja Lapangan. Selain itu juga 
melatih mahasiswa agar dapat mempersiapkan diri untuk aktif dalam dunia kerja 
yang sebenarnya. 
       Dalam menyusun Laporan Praktek Kerja Lapangan, penulis mendapat 
bimbingan dan bantuan dari berbagai pihak, maka tidak lupa praktikan ingin 
mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada : 
1. Prof. Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta.  
2. Suparno, S.pd, M.Pd selaku Ketua Program Studi S1 Pendidikan Ekonomi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
3. Erika Takidah, M.Si selaku Ketua Konsentrasi Pendidikan Akuntansi Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
4. Achmad Fauzi Z., S. Pd., M. Ak selaku dosen pembimbing dalam kegiatan  
Praktik Kerja Lapangan 
 
 
5. Dr. dr. Wawan Mulyawan, Sp.BS (K) selaku Ketua Umum Yayasan Asrama 
Pelajar Islam 
6. Alek Jamaluddin, S.E. selaku Kepala  Sub Bidang Akunatnsi dan pembimbing 
kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 
7. Seluruh staff di Yayasan Asrama Pelajar Islam Rawamangun bagian keuangan. 
8. Orangtua yang senantiasa memberikan dukungan baik moril maupun materil. 
9. Teman-teman Pendidikan Akuntansi B 2016 yang senantiasa memberikan 
saran selama Praktik Kerja Lapangan berlangsung hingga penyusunan laporan.  
       Semoga dengan adanya Praktik Kerja Lapngan (PKL) ini bisa 
memberikan  manfaat kepada pembaca sekalian dan khususnya penulis. Namun 
penulis menyadari atas kekurangan  yang ada dalam laporan ini dan praktikan 
mengharapkan saran dan kritik yang dapat membangun demi kebaikan masa 
mendatang. 
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A. Latar Belakang PKL 
       Praktik Kerja Lapangan adalah salah satu mata kuliah yang mengutamakan 
keahlian dan ketrampilan pada mahasiswa melalui kegiatan bekerja langsung 
di dunia kerja untuk mencapai suatu tingkat keahlian profesional. Dimana 
keahlian profesional tersebut dapat dibentuk melalui tiga unsur utama yaitu 
ilmu pengetahuan, teknik dan kiat. Ilmu pengetahuan dan teknik dapat 
dipelajari dan dikuasai kapan dan dimana saja kita berada, sedangkan kiat tidak 
dapat diajarkan tetapi dapat dikuasai melalui proses mengerjakan langsung 
pekerjaan pada bidang profesi itu sendiri. 
       Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan untuk memenuhi kebutuhan tenaga 
kerja yang profesional dibidangnya. Melalui Praktik Kerja 
Lapangan diharapkan dapat menciptakan tenaga kerja yang profesional 
tersebut. 
       Dimana para mahasiswa yang melaksanakan Pendidikan tersebut 
diharapkan dapat menerapkan ilmu yang didapat dan sekaligus mempelajari 
dunia industri. Tanpa diadakannya Praktik Kerja Lapangan  ini kita tidak dapat 
langsung terjun ke dunia kerja karena kita belum mengetahui situasi dan 
kondisi lingkungan kerja. 
       Pendidikan dan pelatihan yang diadakan di universitas dan di luar 





yang memiliki keahlian profesisional, produktif dan mandiri dalam 
menghadapi pasar bebas. 
       Selain itu, PKL ini juga diharapkan agar dapat menghasilkan kerjasama 
antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan instasi swasta maupun 
pemerintahan yang ada sehingga ketika etos kerja dari praktikan baik, maka 
akan menimbulkan citra positif terhadap UNJ. Diharapkan pula dengan  
melakukan praktik, para lulusan UNJ nantinya dapat dipekerjakan di instasi 
tersebut.  
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan. 
       Dalam program Praktik Kerja Lapangan (PKL), Universitas Negeri Jakarta 
memiliki maksud dan tujuan yang diharapkan menjadi daya guna tersendiri 
bagi mahasiswa/i yang melaksanakannya. 
       Adapun maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu: 
1. Menambah pengetahuan, pengalaman, serta wawasan tentang 
pengaplikasian sistem Zahir. 
2. Mempelajari dunia kerja dalam bidang keuangan lebih dalam. 
3. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan pada salah satu bidang 
yang sesuai dengan program studi Pendidikan Akuntansi. 
       Sedangkan tujuan Praktik Kerja Lapangan antara lain: 
1. Mengimplementasikan disiplin ilmu sesuai program studi selama 
perkuliahan ke dalam dunia kerja sesungguhnya. 
2. Menambah pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan 





3. Menambah wawasan pengetahuan akan pemecahan masalah yang terjadi 
di dalam dunia kerja. 
4. Mengembangkan sikap profesionalisme, mandiri, disiplin, tanggung 
jawab dan kritis dalam melakukan sebuah pekerjaan. 
5. Untuk menyiapkan lulusan mahasiswa/i berkualitas dan karakter yang 
mampu bersaing di dunia kerja. 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
       PKL mempunyai manfaat yang sangat besar bagi mahasiswa/i perguruan 
tinggi dan perusahaan. Adapun manfaat PKL tersebut antara lain: 
1. Kegunaan PKL bagi Praktikan 
a. Sebagai persiapan diri dalam menghadapi dunia kerja 
b. Memperdalam ilmu yang sudah didapatkan sebelumnya 
c. Mempelajari hal-hal baru 
d. Menguji dan menerapkan teori pada bidang teknis 
2. Kegunaan PKL bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Menjalin hubungan baik antara Fakultas Ekonomi UNJ dengan 
yayasan terkait. 
b. Sebagai bahan evaluasi dalam meningkatkan mutu kurikulum di masa 
depan. 
3. Kegunaan PKL bagi Yayasan Asrama Pelajar Islam 
a. Menjalin hubungan baik dengan UNJ 
b. Membantu menyelesaikan pelaksanaan pekerjaan 





D. Tempat PKL 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Yayasan Asrama 
Pelajar Islam dan ditempatkan pada bagian akuntansi dan keuangan. Berikut 
adalah data lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan: 
Nama Instansi : Yayasan Asrama Pelaja Islam 
Alamat  : Jl. Sunan Giri No.1 Rawamangun, Jakarta 
No. Telepon : 021 – 47867777 
No. Fax  : 021 – 4702412 
Website  : www.yapi.sch.id 
Email  : Info@yapi.sch.id 
       Praktikan memilih Yayasan Asrama Pelajar Islam dikarenakan sesuai 
dengan program studi yang diambil praktikan yaitu Pendidikan Ekonomi. 
Beberapa bidang kerja yang dilakukan adalah mengoperasikan aplikasi Zahir, 
mengarsip file, dan membuat voucher SPP. Selain itu lokasi YAPI pun tidak 
jauh dari kampus, sehingga jika praktikan membutuhkan data lebih bisa datang 
kembali ke YAPI. 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
1. Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai perusahaan yang 
sesuai dan mau menerima mahasiswa/i PKL selama bulan Juli sampai 
dengan Agustus 2018. Setelah menemukan perusahaan, praktikan 
membuat surat permohonan PKL di Biro Administrasi Akademik dan 
Keuangan (BAAK) yang ditujukan  ke Yayasan Asrama pelajar Islam. 





ke resepsionis YAPI. Permohonan PKL praktikan tidak langsung disetujui, 
praktikan harus menunggu konfirmasi dari YAPI. Setelah dikonfirmasi, 
praktikan pun mendatangi YAPI untuk menanyakan kelanjutan 
permohonan PKL dan praktikan diterima untuk melaksanakan PKL pada 
tanggal 10 Juli sampai dengan 10 Agustus 2018. 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 










Sumber : Data diolah oleh penulis 
Praktikan melaksanakan PKL selama 1 bulan terhitung dari 10 Juli hingga 
10 Agustus 2018. Dengan waktu kerja sebanyak 5 hari (Senin-Jumat). 
3. Tahap Pelaporan 
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama bulan 
November 2018. Penulisan dimulai dengan mencari data-data yang 
dibutuhkan dalam pelaporan PKL. Kemudian data-data tersebut diolah dan 
diserahkan sebagai laporan Praktik Kerja Lapangan. 
Hari Masuk Istirahat Keluar 
Senin 08.00 12.00 16.00 
Selasa 08.00 12.00 16.00 
Rabu 08.00 12.00 16.00 
Kamis 08.00 12.00 16.00 
Jumat 08.00 12.00 16.00 






TINJAUAN UMUM DAN TEMPAT PKL 







Gambar 2.1 Logo Yayasan 
      Ikhwal berdirinya Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) pada tahun 1952 
diprakarsai oleh Bapak Muhammad Natsir Perdana Meteri Republik Indonesia, 
diilhami oleh pemikiran bagaimana agar Mahasiswa Islam dan Pelajar Islam 
dapat berkumpul untuk belajar sambil berjuang. Ide brilian tersebut mendapat 
gayung bersambut dari tokoh-tokoh yang perduli dengan pergerakan Islam 
seperti; Prawoto Mangkusasmito, Wakil Perdana Menteri Kabinet Wilopo-
Prawoto, Meester Sindian Djajadiningrat, Kepala Jawatan Pajak Bumi, 
keduanya selanjutnya menjadi dua dari delapan orang pendiri Yayasan Asrama 
Pelajar Islam (YAPI). 
      Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) mulai melakukan kegiatannya sejak 
tanggal 4 Mei tahun 1952 dan didirikan dihadapan Notaris Raden Kadiman di 
Jakarta pada hari Senin tanggal 26 Mei tahun 1952. Yayasan dalam melakukan 





Jakarta Timur yang saat ini menjadi Asrama Mahasiswa Islam Sunan Gunung 
Jati (ASGJ). Gedung Yayasan (Asrama Mahasiswa Islam Sunan Gunung Jati) 
dibeli dari sumbangan Yayasan Dana Sosial. 
Dihadapan Notaris Raden Kadiman di Jakarta, 8 (delapan) orang pendiri 
Yayasan tersebut adalah sebagai berikut : 
1. Prawoto Mangkusasmito, Wakil Perdana Menteri Kabinet Wilopo-
Prawoto 
2. Wartomo, Mahasiswa Akademi Dinas Luar Negeri 
3. Meester Sindian Djajadiningrat, Kepala Jawatan Pajak Bumi 
4. Abdul Kadir, Mahasiswa Fakultas Kedokteran 
5. Djamalus Nurut, Pelajar 
6. Joesdi Ghazali, Mahasiswa Perguruan Tinggi Islam 
7. Hariri Hady, Mahasiswa Fakultas Ekonomi 
8. Ismael Hassan, Mahasiswa Akademi Wartawan. 
Untuk pertama kalinya Susunan Badan Pengurus Yayasan Asrama Pelajar 
Islam (YAPI) tersebut adalah : 
a. Ketua Umum : Prawoto Mangkusasmito 
b. Ketua  : Joesdi Ghazali 
c. Penulis I  : Wartomo 
d. Penulis II  : Djamalus Nurut 
e. Bendahara I  : Hariri Hady   






g. Pembantu  : Abdul Kadir dan Meester Sindian  
Djajadiningrat serta Ny. Sjamsudin 
       Setelah Asrama Jl. Bunga,  pada tahun 1952-1953 Yayasan memperlebar 
sayap dengan membeli tanah dan gedung di Jl. Sunan Giri No. 1 Rawamangun 
yang saat ini menjadi Asrama Mahasiswa Islam Sunan Giri (ASG) dan 
Komplek Pendidikan YAPI, karena diperkirakan dengan pembangunan Jl. By 
Pas akan ada kampus/perguruan tinggi didaerah tersebut. 
       Seiring dengan berjalannya waktu, berdasarkan masukan dari berbagai 
pihak, Yayasan memperluas bidang geraknya tidak hanya dibidang penyediaan 
Asrama tetapi juga dibidang pendidikan. Upaya untuk memperluas bidang 
kegiatan tersebut akhirnya dituangkan dalam Anggaran Dasar YAPI dihadapan 
Notaris Yudo Paripurno, S.H. dengan akta No. 10 tahun 1993 dengan domisili 
kantor Yayasan di Jl. Sunan Giri No. 1 Rawamangun. 
       Pengembangan bidang pendidikan yang dilakukan Yayasan akhirnya 
memilih Al-Azhar sebagai mitra untuk mengelola pendidikan Al-Azhar 
Rawamangun. Secara berturut-turut YAPI membangun dan mendirikan 
sekolah dari tingkat Kelompok Bermain (Play Group) sampai Sekolah 
Lanjutan Tingkat Pertama (SLTP), sebagai berikut : 
1. Pada tahun 1993 dibangun gedung TK Islam 13 Al-Azhar Rawamangun 
dan SD Islam 13 Al-Azhar Rawamangun dan mulai beroperasi pada tahun 
1994. 
2. Pada Tahun 1995 dibangun Sanggar Bermain dan kelompok Bermain (SB-





3. Pada tahun 2000 dibangun SMP Islam 12 Al-Azhar Rawamangun dan 
mulai beroperasi pada tahun 2003. 
       SMP Islam Al Azhar 12 Rawamangun saat ini berstatus sebagai Rintisan 
Sekolah Bertaraf Internasional (RSBI) sejak 14 September 2009. Pada tahun 
2006 dalam Rapat Badan Pembina di Hotel Accacia Jakarta, diputuskan untuk 
mengganti nama “Yayasan Asrama Pelajar Islam” (YAPI) dengan nama 
“Yayasan Asrama dan Pendidikan Islam” (YAPI). (Sejarah Berdirinya YAPI, 
2012) 
B. Visi dan Misi Perusahaan 
1. Visi YAPI 
Terwujudnya Generasi Muda Islam agar menjadi manusia Indonesia 
seutuhnya yang bertaqwa, cendekiawan dan pejuang dalam rangka 
pembangunan masyarakat, bangsa, negara dan agama. Tiga Bidang Visi 
YAPI : untuk membangun dan mengembangkan bidang pendidikan, bidang 
keagamaan, dan bidang kemanusiaan 
2. Misi YAPI 
a. Misi bidang Pendidikan 
• Mendirikan dan menyelenggarakan Pendidikan Islam. 
• Mendirikan dan menyelenggarakan Asrama Mahasiswa Islam. 
• Melaksanakan penelitian dibidang ilmu pengetahuan. 
b. Misi bidang Keagamaan 
• Mendirikan dan menyelenggarakan sarana ibadah, pondok 
pesantren, madrasah. 





• Melaksanakan syiar keagamaan 
• Study keagamaan 
c. Misi bidang Kemanusiaan 
• Memberikan dan menyelenggarakan program beasiswa untuk anak 
yatim dan anak tidak mampu agar breprestasi. 
• Memberikan bantuan kepada korban bencana alam, tuna wisma 
dan fakir miskin 
C. Struktur Organisasi 
 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi 
       Yayasan Asrama Pelajar Islam (YAPI) sebagai salah satu yayasan yang 
telah lama berdiri dan memiliki sistem kerja yang baik, pastinya juga memiliki 





karya yang baik. Secara umum, struktur organisasi perguruan YAPI 2016-2021 
dikepalai langsung oleh Pengurus YAPI, yang membawahi Direktur 
Perguruan. Direktur Perguruan memiliki dua macam jalur atau garis, yakni 
garis koordinasi dan garis intruksi. Garis koordinasi Direktur Perguruan yakni 
dengan Kepala Bidang Keuangan, Kepala Bagian Sarana dan Umum, Kepala 
Bagian Sumber Daya Manusia, Kepala Bagian Sekretariat, dan Riset 
Pengembangan Pendidikan dan Kepemimpinan. Sedangkan jalur atau garis 
komando Direktur Perguruan adalah kepada Kepala Sekolah Playgroup 
Sakinah, Kepala Sekolah TKIA 13, Kepala Sekolah SDIA 13, Kepala Sekolah 
SMPIA 12, Kepala Sekolah RA Sakinah dan kepada Staf Perguruan.  
       Yayasan Asrama Pendidikan Islam memiliki struktur yang cukup 
kompleks, mengingat YAPI membawahi Asrama-asrama mahasiswa dan 
sekolah-sekolah Al Azhar lainnya yang ada di Jakarta Timur, tepatnya di 
Rawamangun, dan semua bagian haruslah dikelola dengan baik, Namun pada 
bagian ini, penjelasan akan berfokus pada garis komando YAPI non-perguruan, 
artinya akan dijelaskan struktur, tugas dan wewenang dari Bagian Keuangan, 
Bagian Sumber Daya Manusia, Bagian Sarana dan Umum, serta Bagian 
Kesekretariatan.  
a. Bagian Keuangan  
Bagian keuangan YAPI bertanggung jawab atas semua transaksi keuangan 
yang dilakukan oleh YAPI. Bagiaan Keuangan terdiri dari empat orang yang 
masing-masing bertugas sebagai Kepala Bagian Keuangan, Kepala Sub 





keuangan dari awal adalah dimulainya pembuatan anggaran, dilakukanlah 
distribusi keuangan dan dicatat oleh akuntan. Bagian IT kemudian 
memeriksa tentang pembayaran yang dilakukan oleh masing-masing murid. 
Pada YAPI, Pendapatan dari murid Al-Azhar adalah dana utama yang 
diolah untuk kebutuhan-kebutuhan YAPI. Khusus bagian akuntansi, 
kegiatan yang dilakukan adalah 
• Membuat rencana kerja harian, mingguan, bulanan dan tahunan 
demi menjaga kestabilan pekerjaan dan perencanaan yang baik 
selama mengerjakan unit akuntansi; 
• Memeriksa kembali kelengkapan otorisasi voucher. Akuntan harus 
tetap waspada akan segala bentuk fraud, oleh karenanya, setiap 
transaksi harus memenuhi standar yang telah ditetapkan, cukup 
bukti dan akuntabel untuk dibukukan; 
• Memeriksa kelengkapan dokumen pendukung voucher yang 
nantinya akan dijadikan alat bukti dalam pencatatan akuntansi; 
• Menjurnal voucher yang telah diberi nomor oleh kasir. Voucher 
yang telah dibuat terlebih dahulu akan diberi nomor oleh kasir, barus 
setelahnya bisa dibukukan oleh pegawai akuntansi. Tidak bisa 
voucher yang belum diberi nomor langsung dibukukan karena tidak 






• Mengarsipkan voucher yang sudah diinput dalam sistem pencatatan 
akuntansi. Bukti yang diarsipkan akan berguna untuk keperluan 
audit yang dilakukan diakhir periode akuntansi 
• Mencocokkan pembukuan akuntansi dengan buku kasir. Proses 
pencatatan keuangan akan dibuat sedemikian ketat, maka dari itu, 
perlu adanya pencocokan, hal ini mencegah kesalahan yang 
mungkin saja dilakukan karena salah jurnal ataupun kondisi lainnya 
yang menyebabkan perbedaan; 
• Rekonsiliasi bank dengan Rekening Operasional, ZIS, Perguruan 
dan UP pada tiap bulan. 
• Membuat daftar uang muka yang belum di LPJ kan 
• Membuat laporan perhitungan pajak bulanan dan tahunan 
• Membuat laporan keuangan YAPI 
• Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan 
b. Bagian Sumber Daya Manusia (SDM) 
Seperti hal nya banyak perusahaan, YAPI juga memiliki divisi atau 
bagian sumber daya manusia yang tugas pokoknya berkenaan dengan 
pegawai dari yayasan. Tugas lainnya yang juga dilakukan oleh bagian 
SDM adalah mengatur penggajian untuk tiap pegawai, sehingga dapat 
dipastikan bahwa pegawai mendapatkan gaji yang sesuai dengan 
pekerjaannya. YAPI memiliki struktur SDM yang dibawahi oleh BPH 
YAPI atau Sekretaris, dan berkoordinasi langsung dengan direktur YAPI 





atas adm staf dan pembayaran gaji, satpam, guru Al Quran dan DKM 
Masjid. Secara rinci tugas dan wewenang bagian SDM adalah sebagai 
berikut: 
• Mengembangkan dan mengelola sumber daya manusia yayasan 
• Membuat sistem sumber daya manusia yang efektif dan efisien 
dengan membuat SOP, job description, sistem pengembangan dan 
pelatihan 
• Menganalisis rekapitulasi absen kehadiran pegawai 
• Memverifikasi pengajuan gaji, transport, restitusi, lembur, insentif, 
seragam dan THR pegawai 
• Membuat konsep SK pengangkatan pegawai tetap, surat tugas, 
kenaikan golongan dan surat keterangan. 
• Mengordinir kegiatan evaluasi kinerja pegawai, pembinaan dan 
seleksi penerimaan pegawai baru 
• Membuat arsip dokumen kepegawaian 
• Menyimpan dengan baik data-data personalia 
• Mengajukan permohonan kesejahteraan karyawan 
• Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan 
c. Bagian Sarana dan Umum 
Bagian sarana dan umum memiliki tugas yang cukup penting karena 
cakupan pekerjaannya yang meliputi pemelihaaan, inventaris dan IT, teknisi 
dan kebersihan serta parkir. Kepala bidang sarana dan umum memliki tugas 





• Membuat kerja harian, mingguan dan bulanan mengenai tugas-tugas 
yang akan dilakukan.  
• Membuat dan menyusun perencanaan pengadaan dan pemeliharaan 
sarana prasarana 
• Mengkoordinir pengadaan, pemeliharaan dan inventarisasi sarana 
prasarana 
• Membuat desain pengaturan pembuatan fasilitas baru yayasan 
• Mengordinir dan menata sistem keamanan yayasan dan 
pemeliharaan taman yayasan 
• Membuat laporan bulanan kepada pengurus yayasan 
• Bertanggung jawab kepada BPH Yayasan 
d. Bagian Kesekretariatan 
Bagian kesekretariatan pada YAPI membawahi beberapa bagian 
vital berupa staf administrasi dan rumah tangga, staf dokumentasi, staf 
resepsionis, driver, dan office boy. Sedangkan tugas dan wewenang dari 
bagian kesekretariatan adalah: 
• Membuat program harian, mingguan, bulanan dan tahunan. 
• Memverifikasi surat-surat masuk yang sudah diagendakan staf adm 
dan memonitori pendistribusian surat masuk dan keluar 
• Membuat dan memberi nomor surat-surat dan menjaga dokumen-
dokumen operasional penting yayasan. Sebagai bagian sekretaris, 
pastinya memiliki tanggung jawab penuh untuk menjaga berbagai 





• Menerima tamu yayasan apabila BPH YAPI tidak hadir 
• Memonitori pemakaian kendaraan operasional yayasan, pemakaian 
ruang rapat gedung YAPI Center dan mengurus keperluan dinas 
BPH YAPI. 
• Memberikan disposisi terhadap surat-surat yang telah diagendakan 























PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Saat melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Yayasan Asrama 
Pelajar Islam yang berlokasi di Jalan Sunan Giri No.1 Rawamangun, Jakarta, 
praktikan ditempatkan pada bagian Akuntansi dan Keuangan. Penempatan ini 
disesuaikan dengan program studi praktikan yaitu Pendidikan Ekonomi. 
Praktikan diberikan kesempatan untuk mengerjakan tugas yang berkaitan 
dengan Akuntansi. Praktikan mengerjakan beberapa hal, diantaranya: 
1. Menginput dokumen ke dalam aplikasi Zahir Accounting 
2. Mengarsip file yang sudah diinput ke dalam otner 
3. Merekonsiliasi Bank SPP Al-Azhar 
B. Pelaksanaan Kerja 
Dalam melaksanakan praktik kerja di Yayasan Asrama Pelajar Islam yang 
dimulai sejak tanggal 10 Juli sampai dengan 10 Agustus 2018, praktikan 
dibantu oleh para pegawai Yayasan Asrama Pelajar Islam bagian Akuntansi 
dan Keuangan untuk dapat memahami tugas praktikan dalam melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan. Mereka memberikan arahan dan bimbingan kepada 
praktikan dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Berikut 





1. Menginput dokumen transkasi ke dalam aplikasi Zahir Acccounting 
Praktikan diberi tugas untuk menginput setiap transaksi selama satu periode 
ke dalam aplikasi Zahir Accounting. Praktikan diajarkan menggunakan 
aplikasi Zahir terlebih dahulu bagaimana mengoperasikan aplikasi tersebut 
karena belum pernah menggunakanya. Setelah diajarkan, praktikan diberi 
tugas untuk menginput beberapa dokumen, seperti dalam transaksi SPP 
anak Al Azhar. Hal yang dilakukan dalam menginput dokumen : 
a. Menganilisis dokumen melalui nomor voucher yang terdapat dalam 
dokumen (misalnya SPP). Penerimaan SPP akan masuk ke dalam akun 
BMI ZIS.  
 
Gambar 3.1 Bukti Penerimaan Bank 






Gambar 3.2 Menginput data ke Zahir 
c. Mengecek kembali data-data yang dimasukkan  sudah sesuai dokumen 
atau belum. 
d. Merekam zahir jika sudah sesuai dengan dokumen. 
e. Menandatangi dokumen pada bagian dibukukan. 
1. Mengarsip file yang sudah diinput ke dalam otner 
Tugas selanjutkan yang dilakukan praktikan adalah mengarsipkan file ke 
dalam otner. Setelah menginputnya ke dalam zahir, praktikan melakukan 
pengarsipan terhadap dokumen yang sudah di input datanya. Pengarsipan 
dilakukan dengan mengurutkan dari nomor yang terbesar sampai nomor 
yang terkecil sesuai dengan jenis dokumen transkasi. Hal ini dilakukan agar 
file didalam otner tersusun secara rinci. 
2. Merekonsiliasi Bank SPP Al-Azhar 
Tugas terakhir yang dilakukan praktikan adalah merekonsiliasi bank pada 
penerimaan SPP Al-Azhar. Bank yang digunakan oleh Yayasan Asrama 
Pelajar Islam adalah Bank Muamalat. Bank Muamalat adalah bank syariah 





bank transaksinya YAPI adalah menghindari yang namanya ribha. Hal 
yang dilakukan dalam merekonsiliasi adalah: 
a. Menandai pertanggal setiap saldo untuk mengetahui seberapa besar 
saldo yang ada pada tanggal tersebut pada Buku Besar Bank perbulan 
dengan Catatan Bank Kasir. 
 
Gambar 3.3 Buku Besar Bank Muamalat 
b. Menghitung masing-masing saldo pertanggal pada buku bank yang 
sudah ditandai. 
c. Menyamakan kedua saldo Buku Besar Bank dan Catatan Bank Kasir 






Gambar 3.4 Catatan Bank Kasir 
d. Lakukan sampai tanggal pada periode bulan tersebut selesai. 
e. Lingkari jika ada saldo yang berbeda. 
2. Kendala yang Dihadapi 
Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan di Yayasan Asrama Pelajar 
Islam, praktikan berusaha mengerjakan pekerjaan dengan baik yakni pekerjaan 
diselesaikan tepat waktu dan dengan hasil yang memuaskan. Namun dalam 
melaksanakan pekerjaan, praktikan mengalami beberapa kendala yang 
mengganggu dan menghambat kelancaran dalam mengerjakan pekerjaan. 
1. Tidak diberikan fasilitas seperti komputer untuk pemagang sehingga untuk 
mengerjakan penginputan pada Zahir harus menggunakan fasilitas pribadi 
yang membutuhkan waktu yang cukup lama dikarenakan harus menginstal 
software Zahir Accounting. 
2. Tidak adanya SOP (Standard Operating Procedure) untuk pemagang 





praktikan ditempat PKL. Praktikan hanya akan bekerja saat ada yang 
meminta bantuan dan ketika praktikan inisiatif menawarkan bantuan. 
3. Cara Mengatasi Kendala 
Untuk mengatasi kendala yang dihadapi praktikan tersebut, maka langkah 
yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasinya adalah sebagai berikut:  
1. Menyediakan komputer khusus untuk pemagang yang sudah dipasangkan 
software Zahir Accounting sehingga memudahkan pemagang dalam 
menginput data ke dalam Zahir 
2. Setiap system manajemen kualitas yang baik selalu didasari SOP. maka 
dari itu pihak perusahaan hendaklah menyusun SOP bagi praktikan agar 
dapat bekerja sesuai SOP yang berlaku di perusahaan tersebut. Sehingga 













Selama satu bulan mengikuti kegiatan PKL di Yayasan Asrama Pelajar 
Islam praktikan mendapatkan banyak sekali ilmu dan pengalaman yang sangat 
berharga. Praktikan juga mendapat kesempatan untuk mengasah sikap disiplin, 
tanggung jawab, dan cepat tanggap dalam menyelesaikan suatu pekerjaan yang 
telah diberikan. Praktikan juga diajari sebuah nilai toleransi, Kekeluargaan dan 
keberagaman dalam suasana kerja yang ada di Yayasan Asrama Pelajar Islam. 
Selama melaksanakan PKL di Yayasan Asrama Pelajar Islam, praktikan dapat 
mengambil beberapa kesimpulan, antara lain :  
1. Ada banyak ilmu serta pengetahuan baru yang diperoleh praktikan selama 
menjalankan Praktik Kerja Lapangan tersebut, khususnya dalam dunia 
pencatatan rekonsiliasi bank. 
2. Ilmu pencatatan akuntansi dapat digunakan di divisi manapun bukan hanya 
divisi akuntansi saja yang menggunakannya namun divisi lainpun dapat 
menerapkan ilmu pencatatan akuntansi. 
3. Praktikan mendapatkan pengalaman mengenai lingkungan kerja dan 
memahami cara bersosialisasi dan bekerja sama dengan staff di dalam 
lingkungan kerja.  







Sebaiknya melakukan perencanaan yang matang dalam mempersiapkan 
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, serta mencari informasi terkait 
perusahaan yang akan dituju sebelum memutuskan untuk melaksanakan PKL 
di perusahaan tersebut. Kemudian melakukan konsultasi dengan dosen 
pembimbing dalam menentukan perusahaan yang akan dituju oleh Mahasiswa 
nantinya. Selain itu, sangat penting bagi praktikan dalam menguasai materi 
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Lampiran 3 : Kegiatan Selama PKL 
Minggu 1 (10/07/18 – 13/07/18) 
 
Selasa 
Mengarsip file ke otner dan merekonsiliasi bulan Februari. 
 
Rabu 








Membuat jurnal voucher SPP, merekapitulasi BMI 
Operasional dan jurnal kasir. 
 
 
Minggu 2 (16/07/18 – 20/07/18) 
 
Senin 
Membuat jurnal voucher bulan Juni-Juli dan buku besar bank. 
 
Selasa 









Memeriksa SPP dan merevisi tunggakan SPP. 
 
Jumat 
Membuat rekapan SPP tahun 2017-2018.  
Minggu 3 (23/07/18 – 27/07/18) 
 
Senin 
Mengarsip file ke otner, merekonsiliasi rekening koran Bank 
ZIS Ekskul dan SPP bulan Maret. 
 
Selasa 
Menginput zahir dan merekapitulasi SPP. 
 
Rabu 
Menginput zahir dan merekapitulasi SPP  
 
Kamis 
Menginput zahir, mengarsip file ke otner dan merekonsiliasi 
uang muka dan lembar pertanggungjawaban SMP 
  
Minggu 4 (30/07/18 – 03/08/18) 
 
Senin 
Membuat jurnal voucher SPP, merekapitulasi BMI Operasional 
dan jurnal kasir  
 
Selasa 
Memeriksa SPP dan merevisi tunggakan SPP . 
 
Rabu 
Mengarsip file ke otner 
 
Kamis 





















Mengarsip file ke otner 
Jumat 
Merevisi tunggakan SPP 
Minggu 5 (06/08/18-10/08/18) 
 
Senin 
Merevisi tunggakan SPP 
 
Selasa 
Merevisi tunggakan SPP 
 
Rabu 
Mengarsip file ke otner  
 
Kamis 
Mengarsip file ke otner 
 
Jumat 
























Lampiran 6 : Format Penilaian Seminar 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
 
Nama   : Harini Dwi Kurniasari 
No. Reg  : 8105163397 
Program Studi  : Pendidikan Ekonomi 




A. Penilaian Laporan PKL      
1 
Format Makalah : 
0 - 15 
  
a. Sistematika penulisan 
b. Penggunaan bahasa yang baku, baik, dan benar 
2 
Penyajian Laporan : 
0 - 25 
  
a. Relevansi topik dengan keahlian bidang studi 
b. Kejelasan uraian 
3 
Informasi 
0 - 15 
  
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan uraian kegiatan 






0 - 20 
  
a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan alat bantu 
c. Penggunaan bahasan lisan yang baik, benar dan efektif 
2 
Tanya Jawab : 
0 - 20 
  
a. Ketepatan jawaban 
b. Kemampuan mempertahankan argumen 
Jumlah 100   
   Jakarta, 
   Penilai 
 





Lampiran 7 : Bab 3 Kegiatan Kerja 
Gambar 3.1 Bukti Penerimaan Bank 
 
 













Gambar 3.3 Buku Besar Bank Muamalat 
 
 














Lampiran 9 :Format Saran dan Perbaikan PKL 
 
